KOMENDA WOJEWODZKA
Panstwowej Strazy Pozarnej
w Teruniu

. kuj : ,
o ujawsko-pomorskie  NABOR do pracy nr 1/KSC/2025
z dnia 6 listopada 2025 roku

Komenda Wojewodzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu
Kujawsko-Pomorski Komendant Wojewédzki Panstwowej Strazy Pozarnej

poszukuje kandydatek / kandydatéw na stanowisko:

inspektor ds. sekretariatu w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Wymiar etatu: 1, stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy — Torun, ul. Olsztyfiska 6

Adres urzedu: Komenda Wojewoddzka Panistwowej Strazy Pozarnej w Toruniu
ul. Prosta 32
87-100 Torun

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca na pierwszym pietrze budynku,

- brak windy w budynku,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych, brak podjazdéw dla
0s6b niepelnosprawnych,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca przy komputerze oraz innych sprzetach techniki biurowej takich jak: skaner, drukarka,
fax,

- praca w pomieszczeniu z o$wietleniem mieszanym: $wiatlo dzienne i o§wietlenie sztuczne.

ZAKRES ZADAN

- prowadzenie planu zaje¢ Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej i Zastepcoéw Komendanta Wojewodzkiego w celu sprawnej realizacji zadan
przez ww. osoby,

- obstuga $rodkow lacznosci, urzadzen i aplikacji biurowych w celu zapewnienia sprawnej
realizacji zadan Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej i sprawnej komunikacji z innymi osobami i podmiotami,

- przeprowadzanie wstgpnych rozméw z interesantami Komendanta Wojewodzkiego
i Zastepcow Komendanta w celu wlasciwego skierowania interesanta ze wzgledu na rodzaj
sprawy,

- obsluga interesantow Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej i Zastepcow Komendanta Wojewddzkiego w celu zapewnienia wlasciwego
przyjecia interesantow,

- prowadzenie rejestrow i zbiorow aktéw normatywnych i aktéw kierownictwa wewnetrznego
Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarne] w celu
zapewnienia wlasciwej realizacji ustawowych zadan komendanta wojewodzkiego,

- sporzgdzanie pism i karnetéw okolicznosciowych (np. listow gratulacyjnych, podzigkowan,
zyczen, zaproszen) w celu zapewnienia wlasciwej wspolpracy Komendanta Wojewodzkiego
z innymi osobami i podmiotami,

- sporzadzanie pism w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat Organizacji i Nadzoru,

- zastepstwo i wspomaganie pracownika obstugujacego kancelari¢ ogélng komendy w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Komendy Wojewodzkiej
PSP w Toruniu,



- przyjmowanie do protokotu skarg i wnioskow skladanych ustnie do Kujawsko-Pomorskiego
Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej w celu ich przekazania do
merytorycznego rozpatrzenia,

- realizacja obslugi techniczno-biurowej doraznych rad, zespoléw i komisji o charakterze
pomocniczym lub opiniodawczo-doradczym Komendanta Wojewodzkiego PSP w Toruniu
w celu zapewnienia wlasciwej organizacji i przebiegu ww. spotkan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- wyksztalcenie: $rednie,

- staz pracy: co najmniej 2 lata stazu pracy w sekretariacie lub w jednostkach panstwowej
sfery budzetowej,

- umiejetno$¢ sprawnej obstugi $rodkoéw lacznosci, urzadzen 1 aplikacji biurowych
(w szczegolnosci edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych),

- wysoka kultura osobista,

- wysoka komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ wspdlpracy,

- umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow,

- korzystanie z pelni praw publicznych,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- w shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pehila stuzbe w organach bezpieczefistwa panstwa
lub byla wspélpracownikiem tych organow w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pozniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiala zlozyé oswiadczenie lustracyine. jesli urodzila sie przed
1 sierpnia 1972 r..

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

- wyksztalcenie: wyzsze,

- obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (klasy EZD),

-znajomo$¢é zasad postepowania administracyjnego w sprawach skarg 1 wnioskow,
administracyjnych terminéw rozpatrywania spraw,

- znajomos¢ ustaw o shuzbie cywilnej i Panstwowej Strazy Pozarnej,

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 (Upper-Intermediate).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

- CV i list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw (np. $wiadectw pracy, zaswiadczen, umoéw, zakres6w czynnosci)
potwierdzajacych co najmniej 2-letni staz pracy w sekretariacie lub w jednostkach
panstwowej sfery budzetowej,

- oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie pelnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
pafistwa i nie byla/byl wspoétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow



bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow. Nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.. -

- podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych (Zalgcznik nr 1 do
Ogloszenia)

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenia kandydatki/kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umysline przestgpstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢
w gronie najlepszych kandydatow,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia,

- dokument potwierdzajacy prace z systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(klasy EZD),

- kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 (Upper-
Intermediate),

- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
- dokumenty nalezy sklada¢ do: 17 listopada 2025 r.
- decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzgdu
- miejsce skladania dokumentow:
Komenda Wojewo6dzka Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu
ul. Olsztynska 6, 87-100 Torun

z dopiskiem:
,»Oferta zatrudnienia na stanowisko inspektora ds. sekretariatu w Wydziale Organizacji
i Nadzoru w Komendzie Wojewodzkiej PSP w Toruniu”.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Kujawsko-Pomorski
Komendant Wojewddzki Panstwowej Strazy Pozarnej, z siedzibg w Toruniu, ul. Prosta
32.

2. W Komendzie Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozamej w Toruniu wyznaczony zostal
Inspektor Ochrony Danych, mail: dbukowski@kujawy.straz.gov.pl

3. Pana(i) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
kwalifikacyjnego zwigzanego z ogloszonym naborem do pracy w Komendzie
Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz art. 22!, art. 22'* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — — Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.).

4. W przypadku koncowego wylonienia Pana(i) spos$rod wszystkich kandydatow
uczestniczacych w procesie naboru do pracy, odbiorca Pana(i) danych osobowych beda:
Krajowy Rejestr Karny oraz Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska SP ZOZ
z siedzibg w Toruniu przy ul. Dabrowskiego 1.




10.

11.

Pana(i) dane osobowe szczegdlne bedg przetwarzane zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. b
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.
Pana(i) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pana(i) dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia
procesu rekrutacji. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w postgpowaniu
kwalifikacyjnym, zostang dolaczone do jego akt osobowych. Sposéb postgpowania
z dokumentami pozostatych kandydatéw opisany jest w tresci ogloszenia o naborze do
pracy.

Posiada Pan(i) prawo Zzadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pan(i) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl jezeli uzna Pan(i), ze
przetwarzanie narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 1.

Podanie przez Pana(ig) danych osobowych jest wymogiem ustawowym do
przeprowadzenia rekrutacji. Jest Pan(i) zobowigzany(a) do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie wylaczenie z procesu rekrutacji.

Przetwarzanie podanych przez Pana(ig) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.
22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
20161r.

INNE INFORMACJE

A\

miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

1.
2.

3l

Planowany termin rozpoczecia pracy — grudzien 2025/styczen 2026.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane, opatrzone
aktualng datg.

Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), niekompletne
oraz niespelniajagce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z decyzja
nr 39/2014 Kujawsko-Pomorskiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej z dnia 08 sierpnia 2014 r. okreslajaca wewnetrzna procedur¢ naboru do korpusu
stuzby cywilne;j.

Weryfikacja spelnienia przez kandydatki / kandydatéw wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,,Dokumenty
i o$wiadczenia niezbedne” oraz ,.Dokumenty i o$wiadczenia dodatkowe”. W zwiazku
z powyzszym, aplikacje kompletne to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Kazdemu kandydatowi po zlozeniu dokumentéw zostanie nadany w kancelarii numer
identyfikacyjny, ktorym bedzie postugiwal si¢ podczas procedury postepowania
kwalifikacyjnego. Osoby, ktorych oferty wplyna droga pocztowa, numer identyfikacyjny
otrzymaja na adres e-mail zamieszczony w podaniu o przyjecie do pracy.
Kandydatki / kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminach
kolejnych etapéw postgpowania kwalifikacyjnego. W przypadku duzej liczby
kandydatek/kandydatow biorgcych udziat w naborze, dopuszcza si¢ mozliwos¢



informowania o zakwalifikowaniu si¢ kandydatek/kandydatow droga elektroniczna.
Dotyczy to kazdego etapu naboru. Wobec tego w ofercie nalezy poda¢ numer telefonu
oraz adres e-mail.

. Nabor sklada sie z nastgpujacych etapow:

a) weryfikacji ofert pod katem spelniania wymagan formalnych;

b) sprawdzianu wiedzy;

¢) rozmowy kwalifikacyjnej;

d) ustalenia wyniku koficowego pracy komisji oraz wylonienia kandydatek/kandydatow.
W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogloszenie wplynie co najmniej 30 ofert
spetiajacych wymagania formalne, Komisja moze zdecydowaé o przeprowadzeniu po
weryfikacji ofert, analizy merytorycznej ofert, jako dodatkowej techniki selekcji
poprzedzajacej sprawdzian wiedzy. Analiza merytoryczna ofert ma na celu wybér
kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze, w sposob
wyzszy od poziomu minimalnego wymaganego do spelnienia wymagan formalnych.

. Oferty kandydatek/kandydatow niewylonionych w trakcie naboru, beda mozliwe do

odebrania w ciggu 1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie
dokumenty podlegajg zniszczeniu.

. Oferty kandydatek/kandydatow wylonionych, a nie wybranych przez Komendanta

Wojewddzkiego PSP podlegajg zniszczeniu niezwlocznie (o ile nie zostaty odebrane), po
uplywie okresu wynikajgcego z art. 33 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilne;j.

10. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng

uwagg bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

11. Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (47) 75 12 075 lub (47) 75 12 050.




